
 

 

PHỤ LỤC 4 

PHỤ ĐÍNH A 

NỘI QUY QUẢN LÝ, SỬ DỤNG NHÀ CHUNG CƯ 

(đính kèm theo Hợp Đồng Mua Bán Căn Hộ Chung Cư được hình thành trong tương 

lai số….. ngày …. tháng …. năm …….) 

Điều 1. Quy định đối với chủ sở hữu, người sử dụng, người tạm trú và 

khách ra vào Nhà Chung Cư  

1. Chủ sở hữu Nhà Chung Cư phải chấp hành nghiêm chỉnh Quy chế quản lý, 

sử dụng Nhà Chung Cư do Bộ Xây dựng ban hành và Bản nội quy này.  

2. Khách ra vào Nhà Chung Cư phải đăng ký, xuất trình giấy tờ chứng minh 

nhân thân tại quầy lễ tân (nếu có) hoặc tại tổ bảo vệ và phải tuân thủ sự hướng dẫn của 

lễ tân hoặc bảo vệ Nhà Chung Cư. Trong trường hợp cần thiết, lễ tân hoặc bảo vệ Nhà 

Chung Cư được giữ các giấy tờ chứng minh nhân thân của khách ra vào Nhà Chung 

Cư để phục vụ cho việc kiểm soát an ninh, an toàn của Nhà Chung Cư. Đối với khu 

vực dành cho dịch vụ, thương mại thì không cần phải đăng ký, xuất trình giấy tờ 

chứng minh nhân thân này.  

3. Người đến tạm trú tại căn hộ phải đăng ký danh sách người tạm trú với quầy 

lễ tân (nếu có) hoặc tại tổ bảo vệ; đăng ký tạm trú tại cơ quan công an cấp phường sở 

tại.  

4. Người sử dụng căn hộ, người tạm trú phải chịu trách nhiệm trước pháp luật 

về các hành vi vi phạm Quy chế quản lý, sử dụng Nhà Chung Cư và Bản nội quy này.  

Điều 2. Các hành vi bị nghiêm cấm trong việc sử dụng Nhà Chung Cư  

Các hành vi bị nghiêm cấm trong quản lý, sử dụng Nhà Chung Cư bắt buộc 

phải thực hiện được quy định tại Luật Nhà ở hiện hành và các văn bản hướng dẫn, bao 

gồm:  

1. Không đóng Kinh Phí Bảo Trì; quản lý, sử dụng Kinh Phí Quản Lý, Kinh Phí 

Bảo Trì không đúng quy định của pháp luật về nhà ở;  

2. Cố ý gây thấm dột; gây tiếng ồn, độ rung quá mức quy định; xả rác thải, nước 

thải, khí thải, chất độc hại không đúng quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường 

hoặc không đúng nội quy quản lý, sử dụng nhà chung cư; sơn, trang trí mặt ngoài căn 

hộ, nhà chung cư không đúng quy định về thiết kế, kiến trúc; chăn, thả gia súc, gia 

cầm; giết mổ gia súc trong khu vực Nhà Chung Cư  

3. Tự ý chuyển đổi công năng, mục đích sử dụng phần sở hữu chung, sử dụng 

chung của Nhà Chung Cư; sử dụng căn hộ chung cư vào mục đích không phải để ở; 

thay đổi, làm hư hại kết cấu chịu lực; chia, tách căn hộ không được cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền cho phép;  
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4. Tự ý sử dụng phần diện tích và trang thiết bị thuộc quyền sở hữu chung, sử 

dụng chung vào sử dụng riêng; thay đổi mục đích sử dụng phần diện tích làm dịch vụ 

trong Nhà Chung Cư có mục đích sử dụng hỗn hợp mà không được cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền cho phép chuyển đổi mục đích sử dụng;  

5. Gây mất trật tự, an toàn, cháy, nổ trong Nhà Chung Cư; kinh doanh vật liệu 

gây cháy, nổ và ngành, nghề gây nguy hiểm đến tính mạng, tài sản của người sử dụng 

Nhà Chung Cư theo quy định của pháp luật về phòng cháy, chữa cháy và quy định 

khác của pháp luật có liên quan;  

6. Kinh doanh vũ trường, karaoke, quán bar; kinh doanh sửa chữa xe có động cơ; 

hoạt động kinh doanh dịch vụ gây ô nhiễm khác theo quy định của pháp luật về bảo vệ 

môi trường; kinh doanh dịch vụ nhà hàng mà không bảo đảm tuân thủ yêu cầu về 

phòng cháy, chữa cháy, có nơi thoát hiểm và chấp hành các điều kiện kinh doanh khác 

theo quy định của pháp luật.  

7. Các hành vi khác gây ảnh hưởng không tốt đến cộng đồng và người sử dụng 

Nhà Chung Cư do hội nghị Nhà Chung Cư xem xét, quyết định.  

Điều 3. Quy định về việc sử dụng phần sở hữu chung của Nhà Chung Cư  

Chủ sở hữu, người sử dụng và khách ra, vào Nhà Chung Cư phải tuân thủ các quy 

định sau đây:  

1. Sử dụng thang máy và các thiết bị sử dụng chung theo đúng mục đích, công 

năng thiết kế sử dụng. Trẻ em dưới 12 tuổi khi sử dụng thang máy hoặc công trình 

phục vụ chung phải có cha, mẹ hoặc người trông coi đi kèm và giám sát.  

2. Không được làm hư hỏng hoặc có hành vi vi phạm đến tài sản chung của Nhà 

Chung Cư.  

3. Không được chiếm dụng, sử dụng phần diện tích thuộc sở hữu chung, sử 

dụng chung vào mục đích riêng; không được để các vật dụng thuộc sở hữu riêng tại 

phần sở hữu chung.  

4. Tuân thủ đầy đủ các quy định về việc dừng, đỗ xe tại nơi được dừng, đỗ xe 

theo quy định.  

5. Sử dụng nhà sinh hoạt cộng đồng vào đúng mục đích, công năng theo quy 

định của pháp luật về nhà ở.  

6. Tuân thủ đầy đủ các quy định về an toàn phòng cháy, chữa cháy của Nhà 

Chung Cư.  

7. Thanh toán phí trông giữ xe và các chi phí phát sinh liên quan đến việc trông 

giữ xe như được công bố công khai bởi Đơn vị quản lý vận hành Nhà Chung Cư 

và/hoặc Ban Quản Trị tùy từng thời điểm.  

Điều 4. Quy định về việc sửa chữa các hư hỏng, thay đổi hoặc lắp đặt thêm 

trong căn hộ, phần diện tích khác thuộc sở hữu riêng  
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1. Trường hợp căn hộ hoặc phần diện tích khác thuộc sở hữu riêng có hư hỏng 

thì chủ sở hữu hoặc người sử dụng được quyền sửa chữa, thay thế nhưng không được 

làm hư hỏng phần sở hữu chung và ảnh hưởng đến các chủ sở hữu khác.  

2. Trường hợp thay thế, sửa chữa hoặc lắp đặt thiết bị thêm thì phải bảo đảm 

không làm thay đổi, biến dạng hoặc làm hư hỏng kết cấu của Nhà Chung Cư.  

3. Trường hợp có hư hỏng các thiết bị thuộc phần sở hữu chung, sử dụng chung 

gắn liền với căn hộ, phần diện tích khác thuộc sở hữu riêng thì việc thay thế, sửa chữa 

phải được thực hiện theo quy định của Quy chế quản lý, sử dụng Nhà Chung Cư do 

Bộ Xây dựng ban hành nhưng không được làm ảnh hưởng đến phần sở hữu riêng của 

chủ sở hữu khác. Chủ sở hữu phải thông báo cho Đơn vị quản lý vận hành Nhà Chung 

Cư để kịp thời sửa chữa, thay thế khi có hư hỏng và phải tạo điều kiện thuận lợi cho 

đơn vị thi công khi sửa chữa các hư hỏng này.  

4. Trường hợp Nhà Chung Cư có khu dịch vụ, thương mại mà có hư hỏng các 

thiết bị thuộc phần sử dụng chung của Nhà Chung Cư thì chủ sở hữu khu chức năng 

này phải thực hiện sửa chữa, thay thế theo quy định của Quy chế quản lý, sử dụng 

Nhà Chung Cư do Bộ Xây dựng ban hành.  

5. Trường hợp vận chuyển các thiết bị, đồ dùng trong Nhà Chung Cư hoặc vận 

chuyển vật liệu khi sửa chữa các hư hỏng thì phải thông báo cho Đơn vị quản lý vận 

hành Nhà Chung Cư và chỉ được thực hiện trong thời gian từ 8 giờ đến 18 giờ hàng 

ngày để tránh làm ảnh hưởng đến hoạt động của Nhà Chung Cư.  

Điều 5. Quy định về việc xử lý khi có sự cố của Nhà Chung Cư  

1. Khi gặp sự cố có thể gây nguy hiểm đến tính mạng và an toàn tài sản trong 

Nhà Chung Cư thì chủ sở hữu, người sử dụng phải thông báo ngay cho Đơn vị quản lý 

vận hành Nhà Chung Cư để xử lý.  

2. Trường hợp gặp sự cố khẩn cấp, cần thiết phải sơ tán người ra khỏi Nhà 

Chung Cư thì phải thực hiện theo hướng dẫn trên loa phát thanh hoặc biển chỉ dẫn 

thoát hiểm hoặc hướng dẫn của bảo vệ, đơn vị có thẩm quyền để di chuyển người đến 

nơi an toàn.  

Điều 6. Quy định về việc công khai thông tin của Nhà Chung Cư  

1. Ban Quản Trị, Đơn vị quản lý vận hành Nhà Chung Cư phải thông báo công 

khai các thông tin có liên quan đến việc quản lý, sử dụng Nhà Chung Cư trên bảng tin 

hoặc bảng thông báo hoặc phương tiện thông tin khác của Nhà Chung Cư.  

2. Các nội quy về phòng cháy, chữa cháy phải được gắn đúng nơi quy định; nội 

quy sử dụng thang máy phải được gắn bên cạnh thiết bị này để đảm bảo việc sử dụng 

được an toàn, thuận tiện.  

Điều 7. Quyền và nghĩa vụ của chủ sở hữu, người sử dụng Nhà Chung Cư  

1. Quyền và nghĩa vụ của chủ sở hữu Nhà Chung Cư  
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a) Được quyền sở hữu, sử dụng phần sở hữu riêng; có quyền sử dụng phần sở 

hữu chung theo quy định của pháp luật về nhà ở và Nội quy này. Có trách nhiệm bảo 

trì phần sở hữu riêng theo quy định của pháp luật về nhà ở và Nội quy này; có trách 

nhiệm bồi thường nếu việc bảo trì hoặc không bảo trì gây ra thiệt hại cho chủ sở hữu 

khác;  

b) Yêu cầu Chủ Đầu Tư, Ban Quản Trị hoặc Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức 

Hội nghị nhà chung cư theo quy định của Quy chế quản lý, sử dụng nhà chung cư ban 

hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD (Quy chế Bộ Xây dựng); tham dự Hội 

nghị nhà chung cư và biểu quyết các nội dung trong cuộc họp Hội nghị nhà chung cư 

theo quy định của Luật Nhà ở và Quy chế Bộ Xây dựng;  

c) Yêu cầu Chủ Đầu Tư khi chưa thành lập Ban Quản Trị, đơn vị quản lý vận 

hành cung cấp các thông tin, công khai các nội dung liên quan đến việc quản lý, sử 

dụng Nhà Chung Cư;  

d) Chấp hành đầy đủ các quyết định của Hội nghị nhà chung cư, kể cả trường 

hợp không tham dự Hội nghị nhà chung cư; chấp hành quyết định giải quyết, xử lý 

của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;  

đ) Đóng góp đầy đủ, đúng thời hạn Kinh Phí Quản Lý, Kinh Phí Bảo Trì và các 

chi phí, lệ phí khác theo quy định của pháp luật hoặc theo thỏa thuận với nhà cung cấp 

dịch vụ.  

Trường hợp chủ sở hữu không đóng Kinh Phí Quản Lý theo quy định thì giải 

quyết theo thỏa thuận trong hợp đồng dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư mà Ban 

Quản Trị đã ký với đơn vị quản lý vận hành; trường hợp chưa ký hợp đồng quy định 

tại khoản 1 Điều 29 của Quy chế Bộ Xây dựng thì thực hiện theo nội quy quản lý, sử 

dụng nhà chung cư đã được Hội nghị nhà chung cư thông qua; e) Chấp hành nội quy, 

quy định về quản lý, sử dụng Nhà Chung Cư; phát hiện và thông báo kịp thời cho đơn 

vị quản lý vận hành hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền các hành vi vi phạm trong 

quản lý, sử dụng Nhà Chung Cư;  

g) Sửa chữa các hư hỏng thuộc phần sở hữu riêng mà có ảnh hưởng đến việc sử 

dụng của các chủ sở hữu khác trong Nhà Chung Cư; tạo điều kiện và hỗ trợ đơn vị có 

chức năng thực hiện bảo trì, sửa chữa các hư hỏng thấm, dột của sàn, khu vệ sinh 

thuộc phần sở hữu chung theo quy định;  

h) Khôi phục lại nguyên trạng và bồi thường thiệt hại nếu gây hư hỏng phần 

diện tích, thiết bị thuộc sở hữu chung hoặc phần diện tích, thiết bị thuộc sở hữu riêng 

của chủ sở hữu khác; bị xử lý theo quy định của pháp luật và phải bồi thường thiệt hại 

khi có hành vi cản trở hoạt động kinh doanh hợp pháp của chủ sở hữu khu kinh doanh 

dịch vụ;  

i) Mua bảo hiểm cháy nổ bắt buộc đối với phần sở hữu riêng, đóng góp kinh phí 

để mua bảo hiểm cháy nổ đối với phần sở hữu chung theo quy định của pháp luật 
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phòng cháy, chữa cháy và pháp luật về kinh doanh bảo hiểm; chịu trách nhiệm trước 

pháp luật và phải bồi thường trong trường hợp gây ra cháy nổ trong Nhà Chung Cư;  

k) Thực hiện các quy định khác của pháp luật có liên quan. 2. Quyền và nghĩa 

vụ của người sử dụng Nhà Chung Cư  

a) Sử dụng phần sở hữu riêng và phần sở hữu chung của nhà chung cư theo quy 

định của pháp luật về nhà ở và Quy chế Bộ Xây dựng.  

b) Thực hiện các quyền và nghĩa vụ theo đúng nội dung đã thỏa thuận với chủ 

sở hữu trong trường hợp người sử dụng không phải là chủ sở hữu.  

c) Thay mặt chủ sở hữu tham dự Hội nghị nhà chung cư và biểu quyết, bỏ phiếu 

nếu chủ sở hữu không tham dự; trường hợp trong một căn hộ hoặc phần diện tích khác 

của Nhà Chung Cư có nhiều người đang cùng sử dụng thì ủy quyền cho một người đại 

diện để tham dự và biểu quyết tại Hội nghị nhà chung cư.  

d) Thực hiện các quyền và trách nhiệm có liên quan quy định tại các điểm b, c, 

d, đ, e, g, h và k khoản 1 Điều này.  

3. Chủ sở hữu, người sử dụng Nhà Chung Cư phải tuân thủ các quy định về bảo 

đảm vệ sinh môi trường, văn hóa ứng xử, an ninh trật tự trong Nhà Chung Cư phù hợp 

với quy định của pháp luật.  

Điều 8. Quy định về phòng cháy chữa cháy (PCCC)  

1. Cư dân Nhà Chung Cư có nghĩa vụ thực hiện nghiêm chỉnh Luật Phòng cháy 

và Chữa cháy (sau đây gọi tắt là PCCC) hiện hành và các văn bản sửa đổi, bổ sung và 

các phương án PCCC cơ sở được Sở cảnh sát PCCC cấp tỉnh nơi có Dự Án ban hành.  

2. Công dân từ 18 tuổi trở lên, đủ sức khỏe có trách nhiệm tham gia vào đội dân 

phòng, đội PCCC cơ sở được lập tại nơi cư trú khi có yêu cầu.  

3. Cư dân Nhà Chung Cư là người chịu trách nhiệm tổ chức hoạt động và 

thường xuyên kiểm tra PCCC trong phạm vi trách nhiệm của mình và các trách nhiệm 

cụ thể khác như sau:  

a) Khi vắng nhà dài ngày phải thông báo cho Đơn vị quản lý vận hành Nhà 

Chung Cư, tắt hết mọi nguồn thiết bị điện, nước, gas, ngắt cầu dao tổng. Chủ nhà cho 

các văn phòng công ty, người nước ngoài thuê căn hộ có trách nhiệm phổ biến, nhắc 

nhở người thuê nhà nghiêm chỉnh chấp hành Bản nội quy này.  

b) Không tự tiện can thiệp, đấu nối, sửa chữa, lắp thêm thiết bị vào hệ thống báo 

cháy nổ, loa thông tin ở các căn hộ.  

c) Không hút thuốc lá, vứt đầu mẩu thuốc lá ở hành lang, các thang bộ, cầu 

thang máy và những nơi công cộng khác của tòa nhà.  

d) Không sử dụng lửa trần.  
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e) Luôn cảnh giác, thận trọng trong việc đun nấu. Thường xuyên kiểm tra, duy 

tu bảo dưỡng các trang thiết bị (điều hòa không khí, tủ lạnh, máy đun nước, đèn 

sưởi...) dây dẫn, ống dẫn của hệ thống gas, điện và các trang thiết bị khác nếu thấy có 

gì bất thường cần báo ngay cho Đơn vị quản lý vận hành Nhà Chung Cư xem xét xử 

lý. Khi ra khỏi phòng phải tắt điện, gas, nước để đảm bảo an toàn.  

f) Chủ căn hộ có trách nhiệm phổ biến đến từng thành viên sinh sống trong căn 

hộ nội quy phòng chống cháy nổ, cửa thoát hiểm, biết cách sử dụng bình bọt, vòi nước 

cứu hỏa để tự xử lý ngay từ phút đầu tiên tránh để đám cháy lan rộng.  

g) Phương tiện giao thông cơ giới từ 4 chỗ ngồi trở lên của cư dân phải đảm bảo 

các điều kiện theo quy định của cơ quan quản lý Nhà nước về PCCC.  

h) Chủ sở hữu Nhà Chung Cư có trách nhiệm mua bảo hiểm cháy, nổ bắt buộc 

đối với phần sở hữu riêng của mình và có trách nhiệm đóng góp chi phí mua bảo hiểm 

cháy, nổ bắt buộc đối với phần sở hữu chung. Chi phí mua bảo hiểm cháy, nổ bắt buộc 

phần sở hữu chung được phân bổ tương ứng với phần diện tích thuộc sở hữu riêng của 

từng chủ sở hữu.  

4. Các hành vi bị nghiêm cấm:  

a) Cố ý gây cháy, nổ làm tổn hại đến tính mạng, sức khỏe con người, gây thiệt 

hại tài sản của Nhà nước, cơ quan tổ chức và cá nhân;  

b) Báo cháy giả;  

c) Sản xuất, tàng trữ, vận chuyển, bảo quản, sử dụng, mua bán trái phép chất 

nguy hiểm về cháy nổ, vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, sử dụng nguồn 

lửa, nguồn nhiệt, các tiêu chuẩn PCCC đã được Nhà nước quy định;  

d) Làm hư hỏng, tự ý thay đổi, di chuyển phương tiện, thiết bị PCCC, biển báo, 

biển chỉ dẫn, biển thoát nạn;  

e) Để các chất cháy nổ gần nguồn lửa, nguồn nhiệt;  

f) Nghiêm cấm đốt vàng mã trong Nhà Chung Cư, phải mang đốt nơi quy định 

của tòa nhà; g) Nghiêm cấm đun than tổ ong, bếp dầu hỏa, bình ga công nghiệp trong 

tòa nhà;  

h) Nghiêm cấm vứt nguồn vật liệu gây cháy vào nơi để rác thải như: mẩu thuốc 

lá còn đang cháy, các vật dễ cháy như xốp, cao su, bật lửa gas, bao diêm...;  

i) Nghiêm cấm thay đổi các thiết bị PCCC như đầu báo cháy, đầu báo khói, đầu 

báo rò rỉ khí gas...; và  

j) Cấm mang chất dễ cháy, dễ nổ vào khu vực của tòa nhà.  

5. Do cửa cầu thang thoát hiểm là cửa tăng áp phục vụ cho công tác thoát hiểm 

khi có sự cố hỏa hoạn xảy ra, nên yêu cầu các cửa ra vào cầu thang thoát hiểm luôn 
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phải đóng, cư dân không được tự ý chèn vật cản để mở cửa, nếu cố tình vi phạm sẽ bị 

xử lý theo quy định.  

Điều 9. Xử lý hành vi vi phạm  

1. Thành viên Ban Quản Trị, Đơn vị quản lý vận hành Nhà Chung Cư, chủ sở 

hữu, người sử dụng, người tạm trú và khách ra vào Nhà Chung Cư nếu có hành vi vi 

phạm bất kỳ quy định nào của Bản nội quy này hoặc Quy chế Bộ Xây dựng thì tùy 

theo mức độ vi phạm sẽ bị xem xét, xử lý theo quy định của pháp luật và phải bồi 

thường thiệt hại do hành vi vi phạm của mình gây ra.  

2. Thành viên Ban Quản Trị, Đơn vị quản lý vận hành Nhà Chung Cư, chủ sở 

hữu, người sử dụng phải nghiêm chỉnh chấp hành quyết định xử lý vi phạm của cơ 

quan và tổ chức có thẩm quyền.  

PHỤ LỤC 4 

PHỤ ĐÍNH B 

DANH MỤC CÁC CÔNG VIỆC, DỊCH VỤ QUẢN LÝ VẬN HÀNH NHÀ 

CHUNG CƯ 

Dịch vụ quản lý và vận hành Nhà Chung Cư sẽ bao gồm các nội dung sau đây:  

1. Điều khiển, duy trì hoạt động, kiểm tra thường xuyên hệ thống thang máy, bảo 

dưỡng máy bơm nước, máy phát điện, hệ thống báo cháy tự động, hệ thống chữa cháy, 

dụng cụ chữa cháy, các thiết bị dự phòng và các thiết bị khác thuộc phần sở hữu 

chung, sử dụng chung của Nhà Chung Cư để đảm bảo cho các hệ thống thiết bị này 

hoạt động bình thường. Dịch vụ kiểm tra chỉ số tiêu thụ điện, nước, thu tiền điện, 

nước và các sinh hoạt phí khác cho Phần Diện Tích Và Thiết Bị Thuộc Sở Hữu Chung 

Của Nhà Chung Cư;  

2. Cung cấp các dịch vụ bảo vệ, vệ sinh môi trường, thu gom rác thải, chăm sóc vườn 

hoa, cây cảnh, diệt côn trùng và các dịch vụ khác bảo đảm cho Nhà Chung Cư hoạt 

động bình thường;  

3. Các công việc khác có liên quan do Hội nghị nhà chung cư quyết định, các dịch vụ 

khác theo quy định tại Hợp Đồng Dịch Vụ Quản Lý và quy định của pháp luật.  
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